OFERTA PRACY

POWIATOWA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W LASKU

telefon: 436752294 wew. 27

e-mail: kadry.psse.lask@sanepid.gov.pl

Pracownik/pracownica w Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej

(1 wolne stanowisko pracy, umowa o prace na okres probny)
Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki wyksztalcenia wyzszego: administracja, prawo,
ekonomia, zarzgdzanie, zdrowie publiczne lub inne kierunki pokrewne zwigzane z administracjg i
finansami / zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie
kwalifikacji wymaganych na poszczegolne stanowiska pracy w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz.
U. 2010 Nr 48, poz. 283)

- dobra organizacja pracy pod presjg czasu,

- sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

- umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane (preferowane umiejetnosci dodatkowe):

- ukonczone kierunkowe kursy i szkolenia z zakresu Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, kadr,
- znajomo$¢ zagadnien zakresu:

e znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,

e znajomos$¢ ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
e znajomos¢ ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

e znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

- che¢ doksztatcania si¢ i pogtebiania swojej wiedzy.
Glowne zadania:
z zakresu Kadr i Szkolen

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

e ewidencja czasu pracy;

e sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw pracy;

e sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

e wspolpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace stanowiska

e sporzadzanie zgodnie z wymaganymi przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

e archiwizowanie dokumentow;

e wdrazania i prowadzenie aktualizacji regulaminéw, procedur i porozumien obowiazujacych w

Stacji,



e nadzor nad przestrzeganie zasad z zakresu prawa pracy w obowigzujacych procedurach,
regulaminach i porozumieniach;

e wspolpraca z urzedami w tym: Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i
innymi urzgdami,

e Prowadzenie nadzoru nad szkoleniami, w ktorych uczestniczg pracownicy PSSE w Lasku,

z zaKkresu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej:

e nadzor nad realizacja zadan z zakresu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Obrony
Cywilnej,

e podejmowanie dziatan w sytuacji wystapienia zdarzen alarmowych,
¢ realizowanie planu szkolen OC w PSSE i sktadanie meldunkéw z jego realizacji,

e opracowywanie plandw na potrzeby obronne panstwa oraz procedur postgpowania w sytuacjach
zagrozen,

e prowadzenie obowigzkowej ewidencji w zakresie obrony cywilnej,

e sprawozdawczo$¢ w zakresie obrony cywilne;,

e prowadzi¢ na biezaco kartoteki materiatowej sprzetu OC — magazynu OC,

¢ cwidencjonowanie materialow jednorazowego uzytku oraz rozliczanie zuzytych srodkow,

e realizowanie wytycznych Lodzkiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
oraz przeprowadza¢ szkolenia w zakresie obrony cywilnej w PSSE,

e przestrzegac termindw waznos$ci i nadzor nad legalizacjg sprzetu.

Wymagane dokumenty:
- CV, list motywacyjny,

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan koniecznych w zakresie wyksztatcenia
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej,
- oswiadczenie kandydatki/kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydatki/kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie
pracowata/t, nie petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem
tych organow w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 01.07.1972 r. lub poznie;j.

- o$wiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Lasku z siedziba przy ul. Warszawska 38,
98-100 Lask, ktory kieruje dzialalno$cia Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

data i podpis kandydata do pracy

- Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza postanowienia Kodeksu pracy, zawartych w dokumentach aplikacyjnych o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza postanowienia
kodeksu pracy, zawartych w ztozonej przeze mnie ofercie pracy przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Lasku z siedziba przy ul. Warszawska 38, 98-100 Lask, ktory kieruje
dziatalno$cig Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;.

Poinformowano mnie, ze pracodawca nie oczekuje tych danych oraz ze nie beda one brane pod uwage
w prowadzonym procesie naboru.

data i podpis kandydata do pracy

Oferujemy:

1. Wynagrodzenie:
- stawka zasadnicza wynagrodzenia wynosi od 8.345,00 zt brutto,

— premia regulaminowa zgodnie z Regulaminem Premiowania

— wg postanowien Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28.08.2007 roku, tj. dodatek
stazowy od 5% do 30%, dodatek za stopien naukowy do 20%.

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wg odrebnych przepisow.

3. Nagrodg jubileuszowg za wieloletnia pracg wg postanowien Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikow Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28.08.2007
roku.

4. Mozliwos¢ korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Stabilne zatrudnienie.

Dokumenty nalezy skltada¢ w terminie do dnia 12.02.2026 roku, na adres:
kadry.psse.lask@sanepid.gov.pl lub Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lasku, ul.
Warszawska 38, 98-100 Lask.

Dodatkowe informacje:

1. Za termin zlozenia dokumentéw uwaza si¢ date¢ wptywu aplikacji do PSSE w Lasku.



2. Aplikacja powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty.

3. W przypadku przedtozenia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ tlumaczenie na jezyk
polski sporzadzone przez thumacza przysieglego.

4. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktowania si¢ wytacznie z wybranymi kandydatami.

5. Kandydaci zakwalifikowani do uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie o jej terminie.

6. Oferty niespetniajace wymagan koniecznych, niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentow
oraz ztozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

7. Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia jak i pozostalych kandydatéw zostana zniszczone
po uptywie 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonéw: +48 436752294 wew. 27.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w PSSE w Lasku w toku przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska pracy w PSSE w Lasku

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, Ze:

1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Panstwowy Powiatowy Inspektor sanitarny w
Lasku z siedziba w Lasku (98-100), ul. Warszawska 38;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pan/Pani kontaktowac¢ w
sprawach przetwarzania Pana/Pani danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@dpexpert.eu;

3) Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
prowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), natomiast dane inne niz
okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Dane zwykle wykraczajace poza art. 221 § 1 Kodeksu Pracy moga
by¢ zbierane na wniosek pracodawcy lub z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. Dane, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegolnej kategorii) moga by¢ zbierane wylacznie z
inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) przepisy prawa pracy: art. 221§1 Kodeksu pracy oraz § 3 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;

5) dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisoOw
prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawart umowe¢ w zwiazku z realizacja ushug
na rzecz administratora (np. dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem);

6) administrator nie zamierza przekazywac¢ Pana/Pani danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢gdzynarodowe;j;

7) ma Pan/Pani prawo uzyskac¢ kopig swoich danych osobowych w siedzibie administratora.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do 6
miesigcy po zakonczeniu procesu rekrutacji;

2) przystuguje Panu/Pani prawo do zadania dostgpu do treSci swoich danych, ich sprostowania,
usuni¢cia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec



przetwarzania, prawo do przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

3) posiada Pan/Pani prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed
jej cofnigciem. Os$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego
zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mail: kadry.psse.lask@sanepid.gov.pl

4) podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221§1 Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.;

5) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Pana/Pani dane
osobowe.”
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